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Amtsblatt
der
Freien Hansestadt Bremen

2019 Verkindet am 6. Juni 2019 Nr. 110

Richtlinie zur Anderung der Richtlinien Gber die dienstliche Beurteilung
der Beamtinnen und Beamten der Laufbahnen der Allgemeinen Dienste

Vom 21. Mai 2019

Aufgrund des § 1 Absatz 2 der Verordnung Uber die dienstliche Beurteilung sowie
andere Instrumente zur Feststellung der Eignung und Befahigung der bremischen
Beamtinnen und Beamten vom 28. Marz 2006 (Brem.GBI. S. 154), die zuletzt durch
Verordnung vom 14. Februar 2017 (Brem.GBI. S. 79) gedndert worden ist, bestimmt
der Senat:

Artikel 1
Anderung der Richtlinien tber die dienstliche Beurteilung
der Beamtinnen und Beamten der Laufbahnen
der Allgemeinen Dienste

Die Richtlinien tUber die dienstliche Beurteilung der Beamtinnen und Beamten der
Laufbahnen der Allgemeinen Dienste vom 15. Juli 2008 (Beurteilungsrichtlinien)
(Brem.ABI. S. 505), die zuletzt durch die Richtlinie vom 3. August 2015 (Brem.ABI.
S. 822) geandert wurde, werden wie folgt geandert:

1. Anden Wortlaut der Uberschrift wird folgender Klammerzusatz angefiigt:
,(Beurteilungsrichtlinien Allgemeine Dienste)®

2. Anlage 1 erhalt die im Anhang zu dieser Richtlinie ersichtliche Fassung.

3. Anlage 2 erhélt die im Anhang zu dieser Richtlinie ersichtliche Fassung.

Artikel 2
Inkrafttreten

Diese Richtlinie tritt am Tage nach ihrer Verkiindung in Kraft.
Bremen, den 21. Mai 2019

Der Senat
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Anlage 1

(Richtlinien Uber die dienstliche Beurteilung
der Beamtinnen und Beamten der Laufbahnen
der Allgemeinen Dienste)

Dienststelle

Dienstliche Beurteilung

[0 Regelbeurteilung fiir den zeitraum vom bis

] Beurteilung aus Anlass

I. Persdnliche Angaben

Name, Vorname, Personal-Nr. Geburtsdatum
Amtsbezeichnung, Bes.-Gr. Zuletzt befordert am Teilzeitbeschaftigt
A/B O nein | [ ja mit Wo-Stunden
Organisationseinheit Funktion Teilfreistellung wegen
(Angabe auf Wunsch)

Angaben zur Schwerbehinderung oder Gleichstellung gemaR SGB IX (Angabe auf Wunsch)

O Grad der Behinderung / Gleichstellung.

[0 Minderung der Leistungsfahigkeit.

[] Unterrichtung der Schwerbehindertenvertretung - nach vorheriger Zustimmung der Beamtin / des Beamten -

Uber den Inhalt der beabsichtigten Beurteilung am

Stellungnahme vom

[0 Auf die Hinzuziehung eines Vertreters der Schwerbehindertenvertretung wurde verzichtet.

Beurteilung nach Abordnung oder Zuweisung

[] Die Beurteilung erfolgt im Benehmen mit folgender/m Dienststelle/Einrichtung/Betrieb:

Beschreibung des Ubertragenen Arbeitsgebietes
(Das Arbeitsgebiet pragende Tatigkeiten einschlie3lich der Gibertragenen Sonderaufgaben sind konkret zu beschreiben.)

Bewertung des Dienstpostens: A/B Die Tatigkeit wird wahrgenommen seit
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Il. Leistungsbeurteilung (Aussagen uber die Aufgabenerledigung in der Vergangenheit)

Beurteilungsskala Hinweis:
5 Hervorragend Die Bewertung der Einzelmerkmale ist von den Erstbeurteilenden vorzunehmen. Die
4 Ubertrifft die Anforderungen Bewertung der Einzelmerkmale sowie der Gesamtnote sind zu begriinden. Von der
3 Entspricht voll den Anforderungen schriftlichen Begrindung der Beurteilungsnote ,3 entspricht voll den Anforderungen®
2 Entspricht eingeschrankt den Anforderungen kann bei der Bewertung der Einzelmerkmale abgesehen werden. Kann ein
1 Entspricht nicht den Anforderungen Einzelmerkmal nicht bewertet werden, ist dies ebenfalls zu begrinden.
Zutreffende Bewertung bitte ankreuzen
5 4 3 2 1
B eu rte| | un g sSMm erk m al e hervor- ubertrifft die | entspricht entspricht entspricht
ragend Anforde- voll den einge- nicht den
. . . . . rungen Anforde- schrankt Anforde-
Arbeitsmenge, Arbeitsweise und Arbeitsgite rungen den rungen
Anforde-
rungen
1. Arbeitsmenge O O O Il ]
(= Quantitat von Arbeitsergebnissen in angemessener Zeit)
Begriindung der Bewertung:
2. Arbeitsqualitat O O Il Il O

(= Schnelles Erfassen von schriftlichen und mundlichen Sachverhalten; Finden adaquater Lésungsansétze auch bei komplexen
Problemstrukturen; Anwendung, Aktualisierung und Erweiterung der fiir den Dienstposten wichtigen Fachkenntnisse; Erarbeitung
korrekter, verwendbarer Arbeitsergebnisse; angemessene Umsetzung von Aufgaben auch unter Abschatzung geschlechtsspezifischer
Folgen des Verwaltungshandelns)

Begriindung der Bewertung:

3. Arbeitsorganisation O U O O O

(= Systematische, termingerechte, selbstandige und vorausschauende Organisation der Arbeitsablaufe; zweckmagiger, wirtschaftlicher
Einsatz von technischen Hilfsmitteln und Methoden; souverdner Umgang mit Zeit- und Termindruck sowie mit Arbeitsspitzen und
Bearbeitungsriickstanden)

Begriindung der Bewertung:

4., Kommunikation

(= Verstandliche mindliche und schriftliche Ausdrucksweise; anschauliche, verstéandliche und adressatengerechte Sachverhalts-
darstellung; Uberzeugende Vermittlung von Wissen und Kenntnissen; anschauliche Gestaltung und Prasentation von Arbeitsergebnissen)

4 a. Mundliche Kommunikation ] U O O O

Begriindung der Bewertung:

4 b. Schriftliche Kommunikation O | O O O

Begriindung der Bewertung:
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Fortsetzung Il. Leistungsbeurteilung

Zutreffende Bewertung bitte ankreuzen

5 4 3 2 1
Beu rte| | ungsmerkmale hervor- ubertrifft die | entspricht entspricht entspricht
ragend Anforde- voll den einge- nicht den
. . . . . rungen Anforde- schrankt Anforde-
Arbeitsmenge, Arbeitsweise und Arbeitsgute rungen den rungen
Anforde-
rungen
5. Dienstleistungsorientierung und Kooperationsverhalten O | O O |

(= Kompetente fachliche Beratung von internen und externen Kunden; offener und adressatengerechter Umgang mit internen und
externen Kunden; gute Zusammenarbeit im Team; kollegiales, partnerschaftliches Verhalten)

Begriindung der Bewertung:

6. Engagement und Motivation O | O O O

(= Identifikation mit den Ubertragenen Aufgaben; eigenstéandiges Verfolgen der gesteckten Ziele; selbstandiges Einbringen von
Vorschlagen und Ideen; Interesse und Einsatz bei Problemlésungen; kontinuierliche Erweiterung der eigenen Fahigkeiten durch
Fortbildung)

Begriindung der Bewertung:

7. Kritik- und Konfliktverhalten O O O O O

(= Sachlicher Umgang mit Kritik von anderen und sachliche Kritik an anderen; Erkennen von Konflikten, sich widersprechenden
Verhaltensweisen oder Auffassungen; Suche nach angemessenen Lésungen)

Begriindung der Bewertung:

8. Entscheidungsverhalten und Verantwortungsiibernahme O O O ] ]

(= Treffen von klaren und eindeutigen ggf. auch unpopularen Entscheidungen; Eingehen auf sachliche Einwande und Gegenargumente;
Berticksichtigung von geschlechtsspezifisch und kulturell bedingten Auswirkungen sowie sozialen Aspekten bei der Entscheidungsfindung
angemessenes Vertreten des eigenen Standpunkts; Verantwortungsiibernahme auch fiir unpopulére Entscheidungen; Uberblicken von
Folgen fir das eigene Handeln und Einstehen fiir die Konsequenzen)

Begriindung der Bewertung:

9. Umgang mit Veranderungen | | O O O

(= Aufgeschlossenheit fir Neues und Veranderungen im eigenen Arbeitsbereich; Aufgeschlossenheit fiir die Ubernahme neuer
Tatigkeitsbereiche; Interesse an neuen Methoden, Verfahren und Entwicklungen der Verwaltung; Einbringen in Veranderungsprozesse)

Begriundung der Bewertung:




Nr. 110 Amtsblatt der Freien Hansestadt Bremen vom 6. Juni 2019 542

Fortsetzung Il. Leistungsbeurteilung

Beurteilungsmerkmale

|:| nicht beurteilbar (Bitte ankreuzen, wenn keine

10. Ausbildungstatigkeiten sowie weitere Sonderaufgaben von entsprechenden Aufgaben wahrgenommen werden

besonderem Gewicht und/oder wg. des Aufgabenzuschnitts nicht Gbertragbar
sind)

(= Engagement als Ausbilder/-in, sowie weitere Sonderaufgaben von 0 0 O O 0

besonderem Gewicht, die fiir das ubertragende Aufgabengebiet und die

Funktion besonders wichtig sind und nicht bereits unter den dargestellten Merkmalen abgebildet sind, wie z.B. Dozententatigkeiten,
Mulitplikatorentéatigkeiten etc.)

Begriindung der Bewertung:

Fihrungsverhalten
g [ nicht beurteilbar (Bitte ankreuzen, wenn keine

Fihrungsaufgaben wahrgenommen werden)

Zutreffende Bewertung bitte ankreuzen

5 4 3 2 1
hervor- ubertrifft die | entspricht entspricht entspricht
i ragend Anforde- voll den einge- nicht den
11. Personalfuhrung rungen Anforde- schrankt Anforde-
rungen den rungen
Anforde-
rungen
a. Herstellen von Transparenz tber Ziele und Leistungs- 0 0 O O 0
erwartungen

(= Zeitnahe, zweckmaéRige und umfassende Information der Mitarbeiter/-innen; Sicherstellung eines reibungslosen Informationsflusses
und nachhaltigen Wissenstransfers innerhalb der Organisationseinheit; klare Vermittlung von Zielen und Leistungserwartungen)

Begriindung der Bewertung:

b. Motivationserhaltung O U O O O

(= Offener, vertrauensvoller und wertschatzender Umgang mit den Mitarbeiter/-innen und deren Férderung und Unterstiitzung; Einsatz
geeigneter Personalentwicklungsinstrumente; authentisches Verhalten; Erhaltung und Verbesserung der Filhrungsqualitéat durch
Reflexion des eigenen Fiihrungsverhaltens sowie stetige Fortbildung in diesem Bereich; Beachtung der Ziele des Gender Main-
streamings, der Gleichstellung von Frauen und Mannern, der Integration schwerbehinderter Menschen sowie des Allgemeinen Gleich-
behandlungsgesetzes im Umgang mit Mitarbeiter/-innen)

Begriindung der Bewertung:

c. Organisation und Delegation O O ] ] U

(= Vorausschauendes, systematisches, rationelles Planen und Koordinieren von Aufgabenstellungen und Arbeitsablaufen innerhalb der
Organisationseinheit; planvolles und termingerechtes Absichern von Ergebnissen; klare Ubertragung von Arbeitsaufgaben, Kompetenzen
und Verantwortung auf andere; weitsichtige/-r Personalplanung/Personaleinsatz)

Begriindung der Bewertung:

12. Strategische Fithrung O O O O O

(= Vertreten der strategischen Interessen und Ziele nach innen und auf3en; angemessenes Verfolgen sachlicher Ziele; zielgerichteter
Umgang mit komplexen Entscheidungsproblemen; Entwicklung von Lésungs- und Umsetzungsstrategien; Entwicklung und Umsetzung
vorausschauender, aufgabenkritischer Personal- und Organisationsentwicklungskonzepte; Beachtung der Ziele des Gender Main-
streamings, der Gleichstellung von Frauen und Méannern, der Integration schwerbehinderter Menschen sowie des Allgemeinen Gleich-
behandlungsgesetzes)

Begriindung der Bewertung:
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Ill. Gesamtnote der Erstbeurteilerin/ des Erstbeurteilers

. . 5 4 3 2 1
Gesamtnote der LEIStUnngeUI’tEHUﬂg hervor- Ubertrifft die | entspricht entspricht entspricht
GemaR § 6 Abs. 1 BremBeurtV wird die Gesamtnote nach der Skala 1 - 5 festgelegt. ragend Anforde- voll den einge- nicht den
Zwischenwerte (wie z.B. 3,5) kénnen nicht vergeben werden. Die Gesamtnote bildet rungen Anforde- schréankt Anforde-
die Gesamtwertung zu den einzelnen Bewertungen der Beurteilungsmerkmale und rungen An(fj(?rnde- rungen
darf nicht in einem offensichtlichen Widerspruch dazu stehen. Sie resultiert nicht rungen
allein aus dem arithmetischen Mittel der Einzelwertungen. Abweichungen sind zu
begriinden. D D D D D

Begriindung der Bewertung:

IV. Eignungs- und Beféhigungsprognose zur umfassenden Potentialeinschatzung geman

8 4 Abs. 4 BremBeurtV ohne Benotung (Erstbeurteilende/-r)
(Besondere Personlichkeits-, Fach- und Methodenkompetenzen; Fuhrungseignung; Weiterbildungsbedarf;
berufliche Entwicklungsméglichkeiten; besondere Féhigkeiten, Interessen und Neigungen)

V. Unterschrift der Erstbeurteilerin/des Erstbeurteilers

Bremen, den

(Erstbeurteiler/in)

VI. Hinzuziehung weiterer Beurteilerinnen/Beurteiler (8§ 5 Abs. 2 S. 6 BremBeurtV/ Ziffer 3.4
Beurteilungsrichtlinien)

[J Als weitere/r Beurteilerin/ Beurteiler hat bei der Erstbeurteilung mitgewirkt

Frau/Herr

in der Funktion als

fur den Beurteilungszeitraum vom bis

Bremen, den

(Beurteiler/in)

VII. Beurteilungsbeitrdge (durch Erstbeurteiler/-in eingeholt)

[] Beurteilungsbeitrag vom (siehe Anlage).

Bremen, den
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(Beurteiler/in)

VIll. Gesamtnote der Zweitbeurteilerin/des Zweitbeurteilers

Der Leistungsbewertung der/des Erstbeurteilenden stimme ich zu.

Abweichend von der Bewertung der/des Erstbeurteilenden bewerte ich einzelne Beurteilungsmerkmale wie folgt:
(Benennung des jeweiligen Beurteilungsmerkmals, neue Bewertung)

Begriindung der Bewertung:

S Abweichend von der Leistungsbewertung der/des Erstbeurteilenden setze ich folgende Gesamtnote fest:
. . 5 4 3 2 1

Gesamtnote der Lelstungsbeurtellung hervor- tbertrifft die | entspricht entspricht entspricht
GemaR § 6 Abs. 1 BremBeurtV wird die Gesamtnote nach der Skala 1 - 5 ragend Anforde- voll den einge- nicht den
festgelegt. Zwischenwerte (wie z.B. 3,5) kénnen nicht vergeben werden. Die rungen Anforde- schrénkt Anforde-
Gesamtnote bildet die Gesamtwertung zu den einzelnen Bewertungen der rungen A den rungen

. X e X . . nforde-
Beurteilungsmerkmale und darf nicht in einem offensichtlichen Widerspruch dazu rungen
stehen. Sie resultiert nicht allein aus dem arithmetischen Mittel der
Einzelwertungen. Abweichungen sind zu begriinden. D D D D D

Begriindung der Bewertung:

IX. Eignungs- und Befahigungsprognose zur umfassenden Potentialeinschitzung gemal § 4

Abs. 4 BremBeurtV ohne Benotung (Zweitbeurteilende/-r)
(Besondere Personlichkeits-, Fach- und Methodenkompetenzen; Fihrungseignung; Weiterbildungsbedarf; berufliche
Entwicklungsmdglichkeiten; besondere Fahigkeiten, Interessen und Neigungen)

Der Bewertung der/des Erstbeurteilenden stimme ich zu. Oja [ nein

Wenn nein, Begriindung:

X. Unterschrift der Zweitbeurteilerin/des Zweitbeurteilers

Bremen, den

(Zweitbeurteiler/in)




Nr. 110 Amtsblatt der Freien Hansestadt Bremen vom 6. Juni 2019 545

Xl.  Beurteilungsbeitrage (durch Zweitbeurteiler/-in eingeholt)

[0 Beurteilungsbeitrag vom (siehe Anlage).

Bremen, den

(Beurteiler/in)

XIl. Erklarungen der beurteilten Beamtin/ des beurteilten Beamten

[J Die Beurteilung wurde mir in einem Gespréach eréffnet. Einen Abdruck habe ich erhalten.

Auf die Mdglichkeiten, Einwendungen und ggf. Widerspruch gegen die Beurteilung zu erheben, bin ich hingewiesen
worden.

Bremen, den

(Beurteilte/ Beurteilter)
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Anlage 2

(Richtlinien Gber die dienstliche Beurteilung
der Beamtinnen und Beamten der Laufbahnen der
Allgemeinen Dienste)

Fragenkatalog zur Bewertung der einzelnen Beurteilungsmerkmale

Die Fragen zu den Merkmalen sind beispielhaft zu verstehen. Sie erheben weder den Anspruch auf Vollstéandigkeit noch
sind sie in jedem Fall trennscharf voneinander abgrenzbar. Ergédnzende Fragestellungen zu den Beurteilungsmerkmalen
bezogen auf den jeweiligen Aufgabenbereich in den Organisationseinheiten sind ausdriicklich erwiinscht.

Arbeitsmenge, Arbeitsweise und Arbeitsgite

1. Arbeitsmenge
(= Quantitat von Arbeitsergebnissen in angemessener Zeit)

- Entspricht das Arbeitstempo den Anforderungen? Wird die Arbeitsmenge in Relation zu der
verfugbaren Zeit bewaltigt?

- Werden schriftliche und mindliche Sachverhalte schnell erfasst und umgesetzt? Werden auch
komplexe Sachverhalte oder Problempunkte erkannt und entsprechend bearbeitet?

- Werden Aufgaben oder Arbeitsprozesse ohne langwierige Vorbereitungen bewaltigt?

2. Arbeitsqualitét

(= schnelles Erfassen von schriftichen und mindlichen Sachverhalten; Finden adéquater Lésungs-
ansatze, auch bei komplexen Problemstrukturen; Anwendung, Aktualisierung und Erweiterung der far
den Dienstposten wichtigen Fachkenntnisse; Erarbeitung korrekter, verwendbarer Arbeitsergebnisse;
angemessene Umsetzung von Aufgaben auch unter Abschatzung geschlechtsspezifischer Folgen des
Verwaltungshandelns)

- Besteht die Fahigkeit zum zuverlassigen und effektiven Verarbeiten von Informationen?
- Werden Akteninhalte schnell aufgenommen?

- Werden auch komplexe Sachverhalte und Zusammenhéange sofort richtig erfasst? Werden Uber-
flussige Nachfragen gestellt?

- Werden die Problempunkte eines miindlich vorgetragenen Sachverhalts sofort verstanden?

- Konnen komplexe Sachverhalte auf das Wesentliche zuriickgefiihrt werden (,auf den Punkt®
gebracht werden)?

- Werden Einzelprobleme sinnvoll in ihren gréReren Zusammenhéngen und Auswirkungen gesehen?

- Konnen erkannte Problempunkte auf andere Sachverhalte Gbertragen werden?

- Werden Aufgaben oder Arbeitsprozesse ohne langwierige Vorbereitungen bewéaltigt?

- Wie umfangreich, differenziert und tiefgehend sind die Kenntnisse, das Wissen und die Erfahrung im
jeweiligen Fachbereich (Kenntnisse iber materielle und formelle Rechtsvorschriften, Verwaltungs-
vorschriften, innerdienstliche Verfugungen und Anordnungen sowie der Arbeitsablaufe und Organi-
sation)

- Werden die Fachkenntnisse aktualisiert?

- Liegen Uber das Fachgebiet hinaus ergénzende Kenntnisse vor in Gebieten, die fur die Aufgaben-

erledigung von Bedeutung sein kénnen, insbesondere lber gesellschaftliche, soziale, wirtschaftliche
und technische Zusammenhange?

- Liegen allgemeine Grundlagenkenntnisse (bspw. Genderkompetenzen, EDV-Kenntnisse, Fremd-
sprachen, interkulturelles Wissen, wirtschaftliches und juristisches Grundwissen, Lern- und Arbeits-
techniken) vor?

3. Arbeitsorganisation

(= systematische, termingerechte, selbstandige und vorausschauende Organisation der Arbeitsablaufe;
zweckmaliger, wirtschaftlicher Einsatz von technischen Hilfsmitteln und Methoden; souveraner
Umgang mit Zeit- und Termindruck sowie mit Arbeitsspitzen und Bearbeitungsriickstanden)

- Werden die Arbeitsablaufe effizient organisiert? Werden Bemiihungen zur Verbesserung von
Arbeitsablaufen unternommen?

- Wird bei der Aufgabenerledigung systematisch vorgegangen?
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Werden Vorgange sorgfaltig und grindlich unter Nutzung aller zur Verfligung stehenden Méglich-
keiten erledigt?

Werden die vorhandenen Arbeitsmittel (EDV, Birokommunikationsmittel usw.) effektiv und rationell
eingesetzt?

Ist die Aufgabenerledigung zielgenau? Wird auf unnétige Vorbereitungen/Recherchen verzichtet?
Wird unndétiger Aktenumlauf bzw. unnétige Datenweitergabe vermieden?

Werden vorhandene Prioritaten erkannt und beachtet? Werden sinnvolle eigene Prioritéten gesetzt?

Werden ggf. Kolleginnen und Kollegen sinnvoll in die Aufgabenerledigung einbezogen? Werden im
Team Arbeitsablaufe abgestimmt?

Werden Aufgaben oder Arbeitsprozesse ohne langwierige Vorbereitungen bewéltigt?
Werden Verhandlungen und Besprechungen sorgféltig vorbereitet?
Werden die Arbeitsmittel in einem guten Zustand bereitgehalten?

Werden Termine und Verabredungen zuverléssig eingehalten? Wird rechtzeitig informiert, wenn
Vorgange nicht fristgerecht erledigt werden kénnen?

Werden die Aufgaben auch bei hohem Arbeitsanfall und Zeitdruck verlasslich erledigt?

Kénnen auch bei hohen Belastungen qualitativ und quantitativ gute Arbeitsergebnisse erzielt
werden?

Wirken sich Belastungen auch Uber eine langere Zeit nicht auf die Arbeitsleistungen aus?

Beeintrachtigt eine erhthte Arbeitsbelastung das Verhalten gegeniber anderen (Kolleginnen/
Kollegen, Mitarbeiter/innen, Vorgesetzten, Blrgerinnen/Blrger, Kundinnen/Kunden)?

Wirken sich sonstige Belastungen (z.B. Differenzen in der Dienststelle, Umgang mit schwierigem
Publikum, private Belastungen) auf das Arbeitsverhalten aus?

Konnen Bearbeitungsriickstdnde durch erhohte Arbeitsbelastung in angemessener Zeit wieder
abgebaut werden?

Wird bei Arbeitsspitzen angemessener Einsatz gezeigt und die Arbeitszeit in ruhigeren Phasen
angemessen ausgeglichen?

4. Kommunikation

(= verstandliche mundliche und schriftliche Ausdrucksweise; anschauliche, verstandliche und
adressatengerechte Sachverhaltsdarstellung; Gberzeugende Vermittlung von Wissen und Kenntnissen;
anschauliche Gestaltung und Prasentation von Arbeitsergebnissen)

4 a. Muindliche Kommunikation

Wird eine Sprache verwendet, die allgemein versténdlich ist?
Werden mindliche Auseinandersetzungen mit anderen zu bestimmten Themen sachlich gefuhrt?
Werden Sachverhalte verstandlich und adressatengerecht vermittelt?

Wird stets der richtige Ton getroffen? Besteht ein Einklang zwischen verbalem und nonverbalem
Ausdruck?

Ist auch die Korpersprache offen und zugewandt?

Existiert eine verstandliche Ausdrucksweise, werden die Worte der Situation angemessen gewabhilt,
wird anderen zugehdrt, sie ausreden gelassen, auf ihre Aussagen eingegangen und werden ggf.
Ruckfragen gestellt?

Konnen auch komplexe Inhalte und Sachverhalte anschaulich prasentiert und verdeutlicht werden?
Besteht, wo erforderlich, die Fahigkeit, frei zu reden?
Werden Verhandlungen und Besprechungen ergebnisorientiert gefihrt bzw. mitgestaltet?

4 b. Schriftliche Kommunikation

Sind die schriftlichen Ausfihrungen fehlerfrei, stilsicher und gewandt?

Werden die schriftlichen Arbeitsergebnisse anschaulich dargestellt? Kdnnen auch komplexe Inhalte
und Sachverhalte anschaulich prasentiert und verdeutlicht werden?

Werden schriftliche Auseinandersetzungen mit anderen zu bestimmten Themen sachlich gefiihrt?
Werden Sachverhalte verstandlich und adressatengerecht formuliert?
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5. Dienstleistungsorientierung und Kooperationsverhalten

(= kompetente fachliche Beratung von internen/externen Kunden; offener und adressatengerechter
Umgang mit internen/externen Kunden; gute Zusammenarbeit im Team; kollegiales, partnerschaftliches
Verhalten)

6

Wird auf die Belange und das Vorbringen der Kunden verstandnisvoll, kompetent und mit
Einfihlungsvermégen eingegangen?

Kommt in dem Auftreten gegeniiber dem Publikum die angemessene Orientierung am Dienst-
leistungsgedanken zum Ausdruck?

Wird den Kunden Respekt und Wertschatzung entgegengebracht? Werden sie freundlich behandelt?
Wird den Kunden das Gefiihl vermittelt, jederzeit ,erwiinscht® zu sein?
Gelingt der angemessene und sachgerechte Umgang mit schwierigem Publikum oder Vorwirfen?

Werden die beruflichen Interessen und Aktivitaten auf die Wiinsche und Vorstellungen der Kunden
zur Erreichung von hoher Kundenzufriedenheit und groBem Kundennutzen ausgerichtet?

Werden andere Mitglieder der Gruppe und die Gruppe als Ganzes akzeptiert, die eigenen Krafte fur
die Gruppe mobilisiert, sich nach auf3en fir sie eingesetzt?

Wird mit den Kolleginnen und Kollegen gut zusammengearbeitet?

Werden die Kolleginnen und Kollegen, wo dies méglich ist, bei ihren Aufgabenerledigungen aktiv
unterstutzt?

Gelingt es, Kontakte herzustellen? Wird auf andere zugegangen?

Besteht im Verhaltnis zu anderen Kolleginnen und Kollegen gegenseitige Achtung, Wertschatzung
und Vertrauen?

Gelingt es, Sachverhalte vollstandig aufzunehmen und gut strukturiert weiterzugeben? Wird mit
Informationen offen umgegangen?

Besteht die Fahigkeit zur Teamarbeit? Wird die Zusammenarbeit mit anderen aktiv gefordert?
Gelingt es, anderen aktiv zuzuhéren?

Besteht ein ausgewogenes Verhaltnis zwischen Nahe und Distanz zu den Kollegen und
Kolleginnen?

Wird der fachliche Meinungs- und Informationsaustausch mit den Kolleginnen und Kollegen gesucht
und Argumente anderer sachlich und konstruktiv aufgenommen? Wird mit Kritik konstruktiv
umgegangen?

Zahlt das gute Argument ungeachtet der hierarchischen Stellung?
Wird mit den Vorgesetzten konstruktiv und sachlich zusammengearbeitet?

. Engagement/Motivation

(= Identifikation mit den Ubertragenen Aufgaben; eigenstandiges Verfolgen der gesteckten Ziele;
selbstandiges Einbringen von Vorschlagen und Ideen; Interesse und Einsatz bei Problemldsungen;
kontinuierliche Erweiterung der eigenen Fahigkeiten durch Fortbildung)

Werden personliche Fahigkeiten voll ausgeschopft?
Werden Einsatzbereitschaft und Engagement bei der Aufgabenerledigung gezeigt?
Wird das Arbeitsgebiet stets auf dem Laufenden gehalten?

Werden notwendige Aufgabenerledigungen oder entstehende Probleme erkannt und aus eigenem
Antrieb angesprochen?

Werden personliche Interessen und dienstliche Notwendigkeiten angemessen in Einklang gebracht?
Werden Vorschlage zur Losung von Problemen gemacht?

Werden anstehende Aufgaben erkannt und selbstéandig ibernommen (ohne dass eine Weisung
notwendig ist)? Wird aus eigener Initiative gehandelt, eigenverantwortlich entschieden?

Werden auch unangenehme Aufgaben angegangen und zeitnah erledigt? Wird auch bei wenig
attraktiven Aufgaben Einsatz gezeigt?

Werden schwierige Entscheidungen angemessen getroffen?
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7. Kritik- und Konfliktverhalten

(= sachlicher Umgang mit Kritik von anderen und sachliche Kritik an anderen; Erkennen von Konflikten,
sich widersprechenden Verhaltensweisen oder Auffassungen; Suche nach angemessenen Lésungen)

- Werden die eigenen Verhaltensweisen und Ansichten hinterfragt, bewertet und bei Bedarf revidiert
(auch unabhéangig von Anregungen anderer)?

- Wird bei Widerspriichen oder Kritik an der eigenen Person sachlich reagiert?
- Wird mit Veranderungsvorschlagen offen umgegangen?

- Werden eigene Fehler eingestanden? Ist zu erkennen, dass versucht wird, aus Fehlern zu lernen
und sie fur die Zukunft zu vermeiden?

- Werden andere nur aus sachlichen Griinden und nicht aufgrund ihrer Persénlichkeit kritisiert?

- Wird sachliche Kritik angemessen ge&auf3ert ohne zu verletzen?

- Wird Kritik unter vier Augen geadufert und nicht in Gegenwart Dritter?

- Werden Konflikte erkannt? Werden Konfliktsituationen offen benannt und ihre Losung angegangen?

- Werden Konflikte sachlich gelést? Wird bei unterschiedlichen Positionen auf einen fairen Interessen-
ausgleich hingearbeitet?

8. Entscheidungsverhalten und Verantwortungsibernahme

(= Treffen von klaren und eindeutigen ggf. auch unpopuléaren Entscheidungen; Eingehen auf sachliche
Einwéande und Gegenargumente; Berlcksichtigung von geschlechtsspezifisch und kulturell bedingten
Auswirkungen sowie sozialen Aspekten bei der Entscheidungsfindung; angemessenes Vertreten des
eigenen Standpunkts; Verantwortungsiibernahme auch fiir unpopulare Entscheidungen; Uberblicken
von Folgen fur das eigene Handeln und Einstehen fir die Konsequenzen)

- Sind die Tragweite und die Auswirkungen der zu erledigenden Aufgaben und zu treffenden
Entscheidungen bewusst?

- Wird fur getroffene Entscheidungen die Verantwortung tbernommen, zu diesen Entscheidungen
~.gestanden*?

- Besteht ein Bewusstsein fir die Notwendigkeit des Funktionierens der Organisationseinheit, Dienst-
stelle usw. insgesamt? Werden bei Bedarf die Interessen des eigenen Sachgebiets, der eigenen
Abteilung usw. im Interesse des Ganzen zuriickgestellt?

- Besteht eine Identifikation mit den Aufgaben der Behérde und werden deren Belange vertreten?
- Stehen die getroffenen Einzelentscheidungen im richtigen Verhaltnis zueinander?

- Wird Verantwortung fur das Handeln der Mitarbeiter/innen ibernommen?

- Werden innerhalb des abgesteckten Rahmens relevante Entscheidungen getroffen?

- Wird fur das eigene Handeln Verantwortung tbernommen, mit dem Ziel, ein vereinbartes Arbeits-
ergebnis geman zeitlicher und sachlicher Vorgaben zu erbringen (gewissenhafter Umgang mit
Ressourcen, Zuverlassigkeit in der Zusammenarbeit mit anderen, umsichtiges Verhalten zur
Vermeidung von Behinderungen des Arbeitsablaufes)?

- Wird der eigene Standpunkt offen, sachlich und engagiert auch bspw. gegeniiber Vorgesetzten und
Kundinnen und Kunden vorgebracht?

- Besteht die Neigung zur Anpassung an Meinungen anderer?
- Wird versucht, andere von dem eigenen Standpunkt zu Giberzeugen?

- Wird die Meinung anderer respektiert? Wird auf berechtigte Einwénde anderer eingegangen?
Werden sachliche Gegenargumente bei der eigenen Meinungsbildung berucksichtigt?

9. Umgang mit Veranderungen

(= Aufgeschlossenheit fir Neues und Veranderungen im eigenen Arbeitsbereich; Aufgeschlossenheit
fur die Ubernahme neuer Tatigkeitsbereiche; Interesse an neuen Methoden, Verfahren und Entwick-
lungen der Verwaltung; Einbringen in Veranderungsprozesse)

- Besteht die Bereitschaft, Neues hinzuzulernen?

- Besteht, bzw. bestand in der Vergangenheit die Bereitschaft zur Ubernahme neuer Tatigkeiten, ggf.
auch in anderen Organisationseinheiten innerhalb oder aul3erhalb der Dienststelle/des Ressorts?
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Wird aktiv an der eigenen Weiterentwicklung gearbeitet, z.B. durch Fortbildung?
Wird kontinuierlich neues Wissen erworben und bereits vorhandene Kenntnisse vertieft?
Werden Veranderungsprozesse in der Behdrde aktiv begleitet und unterstitzt?

Besteht Offenheit fiir neue Dinge? Werden Veranderungen und andere Auffassungen akzeptiert und
verarbeitet?

Wird bei Veranderungen schnell umgedacht, flexibel reagiert und durch Aneignung neuer Kenntnisse
etc. die Handlungsfahigkeit erhalten?

Wird neuen Prozessen, Verfahren und Techniken aufgeschlossen gegeniibergestanden und werden
sie in die tagliche Arbeit einbezogen?

Werden eigene Ideen, Strategien und neue Denkmuster zur Lésung auch schwieriger Situationen
entwickelt?

Werden eigene Ideen auch einfach mal ausprobiert?

10. Aushildungstatigkeiten sowie sonstige Sonderaufgaben von besonderem Gewicht

(= Engagement als Ausbilder/-in, sowie weitere Sonderaufgaben von besonderem Gewicht, die fir das
Ubertragene Aufgabengebiet und die Funktion besonders wichtig sind und nicht bereits unter den
dargestellten Merkmalen abgebildet sind)

Besteht die Bereitschaft, die Betreuung und Anleitung von Auszubildenden personlich zu
Ubernehmen?

Werden die Leistungserwartungen gegeniber den Auszubildenden formuliert und die Kompetenzen
der Auszubildenden geftrdert?

Besteht die Bereitschaft zur Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen zur Erlangung der fachlichen
Eignung als Ausbilderin oder als Ausbilder?

Erfolgt eine sachgerechte Beurteilung der Auszubildenden?
Werden freiwillig Multiplikatorenaufgaben tibernommen?

Besteht die Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Fachwissen adressatengerecht zu vermitteln
und/oder in Fortbildungen im Rahmen einer Dozententatigkeit weiterzugeben?

Besteht die Bereitschaft, in fachibergreifenden Arbeitsgruppen mitzuwirken?

Fuhrungsverhalten

11. Personalfiihrung

a. Herstellen von Transparenz Uber Ziele und Leistungserwartungen

(= zeitnahe, zweckmalRige und umfassende Information der Mitarbeiter/-innen; Sicherstellung eines
reibungslosen Informationsflusses und nachhaltigen Wissenstransfers innerhalb der Organisations-
einheit; klare Vermittlung von Zielen und Leistungserwartungen)

b

Wird eine transparente Informationskultur innerhalb der Organisationseinheit geférdert? Finden in
angemessenem Umfang regelmafig gemeinsame Besprechungen statt?

Wird das wahrgenommene Leistungsniveau an die Mitarbeiter/innen offen und objektiv zurlickge-
meldet? Werden Starken und Schwachen der Mitarbeiter/innen erkannt und besprochen?

Werden die Leistungserwartungen formuliert?
Erfolgt die Beurteilung der Zielerreichung der Mitarbeiter/-innen?

. Motivationserhaltung

(= offener, vertrauensvoller und wertschatzender Umgang mit den Mitarbeiter/-innen und deren
Forderung und Unterstiitzung; Einsatz geeigneter Personalentwicklungsinstrumente; authentisches
Verhalten; Erhaltung und Verbesserung der Fihrungsqualitat durch Reflexion des eigenen Fihrungs-
verhaltens sowie stetige Fortbildung in diesem Bereich; Beachtung der Ziele des Gender Main-
streamings, der Gleichstellung von Frauen und Mannern, der Integration schwerbehinderter Menschen
sowie des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes im Umgang mit Mitarbeiter/-innen)

Besteht eine personliche Integritat, d.h. gibt es eine Ubereinstimmung des personlichen (positiv
ausgerichteten) Wertesystems mit dem eigenen Handeln?

Werden die Mitarbeiter/innen gefuhrt, gefordert und geférdert?
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- Wird die Selbstverantwortung der Mitarbeiter/innen geférdert und werden sie bei der Lésung von
Problemen unterstiitzt?

- Existiert ein vertrauensvolles Verhaltnis zu den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern?
- Gelingt es, die Mitarbeiter/innen fur die Aufgaben zu motivieren?

- Werden die Starken und Schwachen der Mitarbeiter/innen richtig erkannt? Gelingt es, die
Mitarbeiter/innen in Aufgabenbereichen adaquat zu ihren Starken einzusetzen?

- Werden die Mitarbeiter/innen wertgeschatzt? Werden ihre Interessen angemessen aktiv unterstitzt?
Setzt sich die Fuhrungskratft fir die Mitarbeiter/innen ein?

- Wird Verantwortung fur den zu leitenden Bereich (Organisationseinheit, Abteilung usw.)
Ubernommen?

- Werden Veranderungsvorschlage der Mitarbeiter/innen aktiv aufgegriffen?
- Werden vorhandene Fiihrungsinstrumente eingesetzt?

- Werden die Kenntnisse Uber Fihrungsinstrumente regelméaRig aktualisiert sowie die eigenen
Fuhrungskompetenzen Uberprift und aktiv ausgebaut z. B. durch FortbildungsmalRhahmen?

- Wird die Vorbildfunktion erkennbar wahrgenommen? Wird die Fiihrungsrolle glaubwirdig und
authentisch ausgefullt ohne sich selbst besonders herauszustellen?

- Werden die an die Mitarbeiter/innen gestellten Anforderungen selbst erfillt? Werden die von den
Mitarbeiter/innen erwarteten Verhaltensweisen selbst erfillt?

- Inwieweit gelingt es, bei den Mitarbeiter/innen Akzeptanz und Respekt zu erzeugen? Kann sich die
Fuhrungskraft angemessen durchsetzen?

- Werden Mitarbeiter/innen aus einem anderen sozialen und kulturellen Umfeld als dem eigenen mit
spezifischen Wertesystemen und individuellen Interessen erkannt und akzeptiert?

- Werden die Ziele des Gender Mainstreamings, der Gleichstellung von Frauen und Méannern, der
Integration schwerbehinderter Menschen sowie des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes im
Umgang mit den Mitarbeiter/-innen beachtet?

c. Organisation und Delegation

(= vorausschauendes, systematisches, rationelles Planen und Koordinieren von Aufgabenstellungen
und Arbeitsablaufen innerhalb der Organisationseinheit; planvolles und termingerechtes Absichern von
Ergebnissen; klare Ubertragung von Arbeitsaufgaben, Kompetenzen und Verantwortung auf andere;
weitsichtige/-r Personalplanung/Personaleinsatz)

- Werden Aufgaben und Arbeitsablaufe systematisch, rationell und effizient geplant und durchgefihrt?
- Werden Prioritaten gesetzt, das Wichtigste zuerst erledigt und Unwichtiges hinten angestellt?

- Werden Termine und Arbeitsablaufe so geplant und geordnet, dass die zur Verfligung stehenden
Ressourcen moglichst optimal genutzt werden?

- Stehen Mitteleinsatz und Nutzen stets im rechten Verhaltnis?
- Werden die Folgen des eigenen Handelns und Entscheidens vorausschauend bedacht?

- Wird erkannt, welche Aufgaben selbst erledigt werden miussen und welche delegiert werden
kénnen?

- Werden die Kenntnisse, Fahigkeiten und Interessen der Mitarbeiter/-innen bei der Arbeitsplanung
bericksichtigt?

- Werden klar umrissene Arbeitsaufgaben inklusive der dazugehdrigen Kompetenz und Verantwortung
zielgerichtet und systematisch auf andere tbertragen?

12. Strategische Fiihrung

(= Vertreten der strategischen Interessen und Ziele nach innen und auf3en; angemessenes Verfolgen
sachlicher Ziele; zielgerichteter Umgang mit komplexen Entscheidungsproblemen; Entwicklung von
Losungs- und Umsetzungsstrategien; Entwicklung und Umsetzung vorausschauender, aufgaben-
kritischer Personal- und Organisationsentwicklungskonzepte; Beachtung der Ziele des Gender Main-
streamings, der Gleichstellung von Frauen und Ménnern, der Integration schwerbehinderter Menschen
sowie des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes)

- Werden die strategischen Ziele der Abteilung/ der Dienststelle/ des Ressorts/ des Landes- und der
Stadtgemeinde Bremen Uberzeugend nach innen und auf3en vertreten?

- Wird Kritik an den strategischen Zielen sachlich und konstruktiv gegeniiber Vorgesetzten gedulRert?

- Werden sachliche Ziele angemessen verfolgt?
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Werden die Prioritéten bei der Abarbeitung von Arbeitsauftragen richtig gesetzt?
Werden auftretende Probleme erkannt und kooperativ fir das Entwickeln von Lésungen gesorgt?

Werden komplexe, interdisziplindre Problemstellungen als solche erkannt und geeignete Losungs-
ansatzen erarbeitet?

Wird die Personal- und Organisationsentwicklung des eigenen Aufgabenbereichs aufgabenkritisch
durchgefiihrt?

Werden bei Entscheidungen die Giber den eigenen Aufgabenbereich hinausgehenden dienstlichen
Interessen berticksichtigt?

Wird der Faktor ,Wirtschaftlichkeit® bei den Entscheidungen berticksichtigt?

Werden die Berlcksichtigung des Gender Mainstreaming, der Gleichbehandlung von Frauen und
Mannern, der Integration schwerbehinderter Menschen sowie des Allgemeinen Gleichbehandlungs-
gesetzes, wenn erforderlich, in den Losungsvorschlagen deutlich?

Wird der Informationsfluss zwischen nachsthdheren Vorgesetzten einerseits und Mitarbeitenden
andererseits gewabhrleistet?

Freie
@ Hansestadt . . .
\: Bremen Unterzeichner: Senatskanzlei Bremen
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